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Kataloogi .juhend 
VÕÕRKEEISE1KIRJAH)ÜSE TÄHESTIKKATALOOG 
Ladina tähestikus 
I. KATALOOGI 1. Kataloog on kasutamiseks lugejatele ja 
ÜLESAKHB raamatukogutöötajatele. 
2. Kataloog võimaldab leida võõrkeelset kirjan­
dust (alates ilm.a. 1945)• -
3, Kataloog annab vaatuse järgmistele küsimustele: 
a) kas raamatukogus leidub konkreetset võõr­
keelset teost, mille bibliograafilised andmed 
on teada? Missugused trükid sellest on olemas? 
b) kas raamatukogus leidub teatud autori 
(või kollektiivautori) töid võõrkeeltes ja 
missuguseid? 
c) missugused teosed on olemas teatud isiku 
või kollektiivi kohta? 
II. ASUKOHT Kataloog asub kataloogisaalis. 
III. SUURUS Kataloog asub kataloogikappides 175 kastis. 
Kaartide arv (seisuga l.jaan. 1985) on 67660. 
Aastane juurdekasv umbes 4006 kaarti. 
IV. SISU 1. Keele järgi - teosed, mis sisaldavad tervi­
kuna või paralleelselt võõrkeelset teksti2. 
2. Ilmumiskoha järgi - olenemata ilmumiskohast. 
3. Ilmumisaasta järgi - alates 1945. aastast, 
(välisdissertatsioonid alates 1969.a.). 
4. Raamatute tüüpide järgi - olenemata raamatu 
tüübist. 
5. Trükiste laadide järgi - raamatud, välis­
dissertatsioonid, perioodilistes jätkvälja-
annetes ilmunud monograafiad, kaardid, sepa­
raadid, Eestis ilmunud preprindid, mikrofil­
mid. (Ei peegeldu käsikrjad, noodid, nõukogude 
Liidus ilmunud preprindid). 
6. Fondide järgi: 
a) võõrkeelset kirjandust sisaldavad fondid, 
välja arvatud reserv-, vahetus- ja varufondt 
erifondi KHO käsikirjade fond. 
b) õpperaamatukogu kirjandus, mis on ilmunud 
1972. aastal .vÕi hiljem. 
c) erialaraamatukogude kirjandus, mis on saa­
bunud alates 1972. aastast. 
1 incl liiduvabariikide ladinatähelised keeled 
2 vt.juhendit: Mitmekeelsed teosed, 1978, kinnitatud TRÜ TR 
kataloogimiskomisjoni poolt. 
V• KIBJE Kirjed koostatakse vastavalt kirjereeglitele. 
Alates 1950.a. kasutatakse "E^MHue npaBHJia 
SnMcaHMA npoMSBefleHMM newaTH AJIH ÖMÖJinoTenHbK 
KaiajioroB. H.I. Bun.I. OnncaHMe Kaur." 
koos hilisemate täiendustega. 
1. Pohikirjed - koostatakse igale väljaandele 
autori, kollektiivautori või pealkirja järgi. 
Autori või kollektiivi nimi pealdises on 
alati ühtses vormis.'* 
2. Täiendkirjed - koostatakse vastavalt ühtse­
tele kirjereeglitele ning juhendile: Täiend­
kirjed TRÜ TB võõrkeelse kirjanduse alfabee­
tilises kataloogis, 1973.a., Juhendit kinni­
tatud TBÜ TB metoodika nõukogu pooltj täien­
datakse vastavalt raamatukogu vajadustele. 
Koostatakse täiendkirjed: 
I. Isikutele 
1. Kaasautoritele 
2. Koostajale 
3. Toimetajale 
4. Ümbertöötajale 
5. Autorile koos pealkirjaga 
II. kollektiividele 
III. Personalia 
IV. Pealkirjadele 
Täpsemalt vt, eelpool mainitud juhendit. 
3. Individuaalkirjed - koostatakse jätkvälja-
2 Vinetes ilmunud monograafiatele ning mitme-
köiteliste teoste individuaalautori või 
-pealkirjaga üksikutele köidetele. 
4. Seeriakirjeid koostatakse piiratult. 
Nende loetelu vt. metoodiliste otsuste karto-
teek. 
"T Vt ka juhendeid: Kirje pealdis võõrkeelse kirj.alf.kata­
loogis eri rahvustest autorite ja eri maade kollektiivide 
pbhul, 1972, kinnitatud TRÜ TB metoodika nõukogu poolt ; 
Autori nimi kirje pealdises: Metoodilised Soovitused 
ladina tähestikus võõrkeelse kirjanduse kataloogijaile/ 
Koost.E.Loorits. - Tartu, 1985. - 81 lk. 
2 Koostab perioodika osakond vastavalt juhendile: Jätkvälja-
annete individuaalkirjed, 1984, kinnitatud TBÜ TB kataloogimis 
komisjoni poolt. 
5. Viitekaardid - koostatakse isiku voi 
kollektiivi nime erinevatelt vormidelt 
(nimemuutus, pseudonüüm) kataloogis ka-
sutatavale nime vormile 
- koostatakse ilukirjandus-
liku teose pealkirjale. 
Alates 1968.a, paljundatakse kaardid 
elektrograafilisel teel. Ainult viite-
kaardid (teatmekaardid) paljundatakse 
kirjutusmasinal. Keik vanemad kaardid on 
kirjutatud käsitsi voi masinal. 
VI. ORTOGRAAFIA Kirjes kasutatakse teose ortograafiat. Kirje 
märkused on eesti keeles. 
Kataloogis on kasutatud põhiliselt 4 erine­
vat kirje vormis 
1. 1950-1973«a. - ühtsete reeglite1 järgi. 
2. 1974-1978.a. - täiendatud ja parandatud 
ühtsete reeglite järgi. 
3. Alates 1978.a. 1.aprillist - T0CT7.1-76.2 
järgi. 
Vanade kaartide ümberkirjutamisel säilitatakse 
endine kirje vorm. 
1. Tähestik. Kataloog on üles ehitatud järg­
mise tähestiku alusel: 
a b e e d e f g h i j k l m n o p q r s  
štuvwxyzžo ä=ae, ö=oe, ü=ue 
Muid diakriitilisi märke(a, e, gf, ü jne.) 
ei arvestata, 
2. Järjestamine. Kaardid järjestatakse auto­
rite ja autorita teoste pealkirjade alfa­
beedis vastavalt ühtsetele reeglitele 
"EflMHbie npaBMJia ouacanm npoM3B6AeHMM 
neyaTM pjiR ÖHÕJiMOTexiHHX KaTaJioroB. 4.1. 
Bun.2. üpraHMHaiiMfl aji&aBMTHoro KaTanora 
KH«r." iil;, 1961. 
3. Liitmine. Kaartide liitmine kataloogi toi­
mub ilma kontrollita. Paralleelselt liitmi­
sega avatakse isikunimede initsiaalid ning 
, ,, kirjutatakse välja uued kollektiivautorid 
i JS&HHwe npaBMJia onMcamtH npoMaBe^eHMM neyaTM pfla 6M6-
^MOTetiHHx KaTajioros. 4.1. Bun.I. OnMcanne kmr. -
p "onp-" Ä0n. - M., I9u9. - uu9 c. 
<c. i uui /.l-/u. bMOJiMorpatEiwecKoe onMcaHMe npoM3BaueHMM 
netiaTM. - M., 1977.- 62 c. 
VII. KIRJE 
VORM 
VIII .KATALOOGI 
ÜLESEHITUS 
kollektiivide võtme jaoks. 
4. Kataloogivõnnistus• 
a) teatud hujga kaartide eraldamiseks kasuta­
takse vahekaarte. Vahekaardile kirjutatakse 
täht, silp, eona või autori nimi. 
b) Vahekaardid on valgest plastmassist: 
- iga tähe ees kitsa keskväljega, 
- 80-100 kaardi järel vasakpoolse väljega 
(vahekaardil tähtede ühendid, sõnad voi 
nimed.) 
c) kataloogikasti etketid on rohelised. 
Etiketil on kasti number ja täht, tähtede 
ühend, sõna või nimi, millega algab esimene 
kaart kastis ja sidekriipsuga eraldatult 
täht voi tähe ühend, millega algab viimane 
kaart kastis. 
d) kataloogi juurde kuulub silt koos tähe­
stikuga. 
32. AJALUGU^ Daatumid. 
1950.&. alustati kataloogi koostamist sisaldas 
ainult nõukogude kirjandust. 
1956.4. lisandus välismaine kirjandus 
1958.a. lisandus välisperioodika 
I963.ä. välisperioodika eraldamine 
1969.a. lisandusid välisdissertatsioonid 
1972.a. jätkatakse keskkataloogina 
I975«a. täiendati kataloogi ilukirjanduslike 
teoste pealkirjaviidetega. (ka retrospek­
tiivselt) 
Kuni 1977.a. täiendati kataloogi ka hiljem saa­
bunud, kuid ilmunud aastatel 1917-1944. 
kirjandusega. 
1977.a. eraldati kataloogist 11600 kirjet (koos 
380 vastava ilukirjanduse pealkirja- ja 
nimeviitega) 1917-1944.a. ilmunud raamatutest. 
I974—I98O a. kataloog redigeeriti. 
1981.a. kataloog toodi uude kataloogikappi. 
2. Redigeerimine 1974.-1980.a. Redigeerimisel: 
a) ühtlustati isikunimed vastavalt juhendile1 
ESE jt. teatmeteoste põhjal. Vajadusel parandati 
nimed ka võõrkeelse kirjanduse sisekataloogis, 
ilukirjanduse puhul ka pealkirjaviidetes. (Eriti 
Kirje pealdis võprk.kirj.alf.kataloogis eri rahvustest autorite ja 
e^i maide kollektirHde puhul, 1972, kinnitatud TRÜ TR metoodika 
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suured nimemuutused parandati ka süste­
maatilises kataloogis ja Erinevatelt 
nimevormidelt koostati vastavad nimeviited 
A ja G kataloogi. 
h) avati nimede initsiaalid kataloogi 
(erandjuhiradel ka teatmeteoste) põhjal. 
c) kontrolliti nimeliste täiendkirjete va­
jalikkust lähtudes kaasaegsetest reeglitest; 
mittevajalikud täiendkirjed ja analüütili­
sed kirjed eraldati; täiendkirjete standanfc-
sõnad (toim., tema kohta, kaanepealk. jm.) 
muudeti ühtselt eestikeelseteks, vajadusel 
need sõnad lisati isikule või pealkirjale 
ja kaart liidet ftigesse kohta. 
d) kontrolliti ilmumisandmete ja paginatsioo-
ni olemasolu (eriti vanade täiendkirjete 
puhul) ning peeti silmas kataloogi ajalist 
ulatust. 
e) kontrolliti kaartide järjestust 
f) koostati kollektiivide võti 
g) kontrolliti kaartide puhtust, loetavust, 
kohaviida selgust; osa kaarte asendati uutega. 
3. Põhitöötajad 
Erika Nugin, Heljo Konts - 1973• 
Elsa Loorits 1973 -
XI.ABIVAHENDID 1. Samad, mis võõrkeelse kirjanduse peakataloogil; 
V* E&HHbie npasmia onncamie np0H3Bej;eHHü neyaTM 
fljiH ÖHÕJiHTe^HbK KaTajioroB. 4.1.Bun. I.OnMcanne 
khmf. - M., 1959. 
2. Sama. 4.1. Bun.2. OpraHHHamifi aji<£aBHTHoro 
KaTaaora khmf. - M., 1961. 
3.T0CT 7.1-76. EnÕJiMorpa4;mjeeKoe onMcaHMe 
npoM3BeAeHüii neyaTH. - M., 1977.- u2 c. 
4. EMÖJiMorpa^HiiecKoe onacaHwe np0H3Be,neHHii 
ne^iaTii: MHCTpyKTHBHO-MeTOAH^ecKwe yicasaHHe.-
M., 1978. 
ü.rnnfipeBCKMM, P.C., SpHAMan, H.3. OnMcaHMe 
KHMr Ha MHOCTpaHHUX H3UKaX. - M., I9uu. 
o.rOCT 7.II-78. CoKpaiqeHMe cj&ob m cjioBoco^eTaHMM 
Ha HHOCTpaHHMX 6Bp0neMCKMX H3falKaX B ÖmÕjimo-
- rpadbH^ecKOM ormcaHMH npoi43BeAeHMfi neyaTM. -
, 1980. 
7. Võõrkeelsete trükiste kirjeldamise lühendid. -
Tln., 1977. 
8. Kataloogija otsuste kartoteek. 
9. Käesolev kataloogijuhend koos lisadega. 
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XII. TÖÖKORD 1. Kataloogi redaktor vastutab kataloogi eest: 
a) tagab kataloogi vastavuse käesolevale 
juhendile ja tema lisadele. 
b) juhib või viib läbi igapäevast kataloogi-
tööd: Kaartide liitmine, kustutatud kirjandu­
se kaartide eraldamine, kustutamine või pa­
randamine, kataloogi jooksev redigeerimine 
ja hooldamine. 
c) täiendab kataloogijuhendi lisasid (2 eks,) 
ja kataloogija otsuste kartoteeki. 
2. Perioodika osakond. Annab perioodilistes 
väljaannetes ilmunud võõrkeelsete monograa­
fiate ja iseseisvat pealkirja omavate kogu­
mike kohta individuaalkirjed. 
Kataloogijuhend on koostatud 2 eksemplaris: 
1. Kataloogimisosakonna eksemplara 
2. Kataloogi redaktori eksemplar. 
okt. 1985. Koostaja: E.Loorits 
